Рекомендации студентам колледжа по  составлению конспектов, докладов, рефератов и презентаций.

Как правильно писать конспект

                Процесс обучения в колледже и прочих образовательных учреждения основывается на конспектировании материала. ,который излагает преподаватель. И ваша задача -максимально точно и быстро зафиксировать на бумаге или на планшете самое главное из лекции ,но так ,чтобы по этим записям можно было бы воссоздать эту лекцию спустя некоторое время. Конечно можно лекцию записать на   и в электронном виде, но ,записывая её от руки на бумаге ,мы включаем в процесс запоминания помимо ушей и глаз, микромоторику мышц руки и артикулярного аппарата. что значительно усиливает коэффициент запоминания.

Как надо составить конспект при работе с книгами или учебниками

1. Просмотрите имеющийся материал, проанализируйте особенности текста, поймите, сложен ли он, содержит ли незнакомые термины. 

2. Снова перечитайте и осмыслите, если сможете с первого раза, текст. Отделяйте главное от второстепенного, разделите информацию на части и расположите их в нужном порядке., по своему разумению, конечно..

3. Составьте план ответа.

4. Отвечайте  в краткой форме, по существу:

дайте определение физического явления или величины,

запишите формулировку  закона,  формулу закона,

,укажите условия или границы  его применимости,

укажите где встречается изучаемое физическое явление,

как используется.

Как правильно составить конспект на лекции или на уроке

         Не нужно браться за ручку с самых первых слов преподавателя , лупить по клавишам или тыкать пальцем в планшет. Лучше сначала выслушайте все предложение, осознайте его смысл, а потом кратко запишите основную мысль. 

-Начинать запись лучше тогда, когда преподаватель закончил изложение мысли и начал ее комментировать. 

-Отдельные части конспекта нужно обязательно выделять. Одна тема визуально отделяется от другой. Тоже самое нужно сделать с заголовками, подзаголовками и терминами (можно подчеркнуть слово, тему, название термина). 

-Также рекомендуется делать отступы для обозначения нового пункта плана, абзаца. 

-Формулы, правила, законы обводят в рамку. 

-Используйте свои условные обозначения. К примеру, стрелка вверх может заменить слово «повышение», «увеличение», «взлет», а стрелка вниз заменит «спад», «падение», «сокращение», «уменьшение». 

Прямая стрелка  вправо с  тильдой справа – заменяет словосочетание «прямо пропорционально»,→~

а стрелка влево с тильдой-«обратно пропорционально» ←~

      -Выработайте свои собственные условные обозначения, только не забудьте, что    они обозначают. 

-Сокращайте слова так, чтобы вы потом могли нормально воссоздать слово. 

-Не стремитесь записать каждое слово преподавателя. Избавляйтесь от предложений, которые не несут особой информации, некоторых прилагательных и вводных слов. 

-Поля оставляйте свободными. На них Вы можете записать вопросы по теме.

Как правильно писать реферат

Как написать реферат

Начнем с того, что надо подготовиться к самому процессу написания реферата. Что потребуется для того, чтобы написать реферат:

1. Учебный материал – учебники, монографии и т.п.

2. Компьютерная техника – компьютер или ноутбук, сканер и принтер.

3. Периодическая литература – статьи в профильных журналах и сборниках научных публикаций.

4. Время и место.

Теперь рассмотрим, как написать реферат, используя эти составляющие успеха.

Учебники, монографии, учебные пособия и т.п. можно достать в библиотеке, в Инете и т.д. 

 Без компьютера реферат не написать. Сканер тоже будет весьма полезен, Но злоупотреблять сканированием учебников с целью потом вставить отсканированный материал в реферат тоже не стоит. Такой подход - себе во вред, так как преподаватель быстро поймет, что весь реферат содран с учебников.

Чтобы написать хороший реферат, учебники и другие источники нужно цитировать, а не переписывать целыми главами.

Последнее, что понадобится, это несколько статей из периодических изданий в качестве источников в список литературы. В них всегда будут актуальные данные, свежие взгляды, если вы конечно понимаете, на проблему, рассматриваемую в реферате. Только не передираем подчистую, а аккуратно цитируем.
Теперь перейдем к практическим рекомендациям, как писать реферат.

 ТРИ  ГЛАВНЫХ   ПРАВИЛА
Во-первых, если не уверены в теме, то прежде, чем бросаться сломя голову писать реферат, побольше почитайте по заданной теме. Чем лучше будете ориентироваться в теме, тем проще будет написать реферат.

Во-вторых, не стоит думать, что реферат можно склепать за час-другой вечерком. На все нужно время. Поэтому основной ресурс для написания реферата - это время. Если писать реферат с расчетом того, что вы хотите получить за него хорошую оценку, ну или хотя бы зачтено, то делайте это постепенно и планомерно. Никогда не откладывайте это в долгий ящик, который откроете накануне срока сдачи реферата.

В-третьих, не стоит надеяться на авось,он приходит не ко всем.

Как не надо писать реферат

В принципе, есть три основных ошибки, которые совершают еще перед тем, как начать писать реферат. Если все остальное поправимо, то эти три ошибки никогда уже не исправить.

Ошибка номер один.

Открываем ноутбук или включаем компьютер и вместо того, чтобы писать реферат, качаем пачку рефератов на заданную тему. Тупо скачать реферат и сдать его преподу - это полный фэйл.

На то есть несколько причин. Препод уже давно знает все рефераты, которые вы только что скачали. Когда он задаст пару вопросов по содержанию реферата - с ответами возникнут осложнения. Вот вам первый минус.

Ошибка номер два.
Тупая потеря времени:

Если сели за компьютер, чтобы написать реферат, то не стоит говорить себе, что "через пять минут начну писать, а сначала посмотрю что там в контакте нового". В результате, вместо того, чтобы писать реферат, сидим в контакте, одноклассниках, фэйсбуке и т.п. Соцсети засасывают, поэтому, очнувшись через три часа, не ужасайтесь тому, что реферат за это время не написался сам собой.

Поверьте мне на слово, все ваши фотки, одноклассники и предложения дружбы от смазливых представителей противоположного пола подождут, пока вы не закончите писать реферат и никуда из соцсетей не денутся. В общем,не тупи.мобилизуй свою волю.

Ошибка номер три.

Писать реферат - занятие скучное, поэтому часто можно сорваться на разные соблазны: пойти посмотреть тот самый фильм, который так давно хотелось, проверить e-mail, зайти на любимый форум и т.д. И опять потеряли время, которое не восполнить. Все всё понимают, поэтому возьмите себя в руки и пишите реферат - не отвлекайтесь, отключите посторонние раздражители. Не тупи,не отключайся.
Уговорил?

Теперь пишем.
Пошаговое руководство как начинать писать реферат

.Шаг первый.

Не бойся преподавателя. Он добрый!.Спрашивай!                                                                                                  
Получили тему реферата. Если есть, то ознакомились с методичкой, которую может выдать преподаватель или нет. Можно и у преподавателя напрямую спросить, т.е. обратиться за консультацией. Учитывайте, что консультирование входит в его обязанности, поэтому смело обращайтесь. преподаватель может порекомендовать в каком контексте стоит раскрывать тему реферата, какие разделы должны быть в реферате.Запомните это как прописную истину. Подходите к преподавателю только с конкретными вопросами, и никак иначе, а вопрос "как писать реферат?" таковым не является. 

Шаг второй.

С содержанием примерно определились. Теперь делаем следующее. Если есть возможность, ознакомьтесь со смежными темами рефератов, в которых так или иначе затрагивается тема вашего реферата. Это поможет лучше ориентироваться в своей теме - что надо писать в реферате, а что не стоит.

После этого отправляемся читать литературу. Преподаватель в этом вопросе может порекомендовать источники. Изучаем имеющиеся источники, конспектируем основные моменты, тезисно фиксируем конкретные вопросы. Это впоследствии составит основу реферата.

Шаг третий.

Теперь возвращаемся к рефератам в Интернете. Скорее всего, на заданную тему уже много рефератов написали и выжили в сеть. Например, перед тем как писать реферат можно посмотреть на odiplom.ru. Открываем сайт с бесплатными рефератами и ищем рефераты по нужной теме. Помним про ошибку номер один и... не тупо сдаем скачанный реферат, а перерабатываем несколько рефератов. Компоновать один реферат из нескольких однотипных, кстати, тоже плохая идея, преподаватели каким то образом просекают такие компиляции.

Нужно сделать следующее: взять несколько рефератов по одной теме, взять из каждого по несколько абзацев, разбавить теми тезисами, которые сделали при изучении литературы и добавить свои мысли, сделать выводы, проанализировать цитаты.

В результате получаем вполне себе годный реферат, которого нет в Интернете, поэтому преподаватель вас не спалит на скачивании бесплатных рефератов.

Каким шрифтом писать реферат

· Размер шрифта - 14 pt.

· Название шрифта - Times New Roman (ни в коем случае не используйте никаких экзотических шрифтов, даже для оформления отдельных элементов).

· Выравнивание текста (по ширине).

· Междустрочный интервал - полуторный (1,5).

· Интервал перед и после абзаца - 0 (дополнительных отступов между абзацев быть не должно, не путать со значением "авто").

· Поля - верхнее и нижнее 2 см, левое 3 см, правое 1,5 см.

· Заголовки разделов выделите жирным и шрифтом побольше, например 16 pt.

· Красная строка - 1,25 см (красную строку делать обязательно).

· Переносы лучше не ставить.

· Сноски оформляются тем же шрифтом Times New Roman, но междустрочный интервал одинарный и размер шрифта 10 pt.

· Введение, каждый раздел реферата, заключение, список литературы начинайте с новой страницы.

· Обычный объем реферат, которого можно придерживаться – 7-10 стр.

· Если есть табличные данные, то для них можно установить шрифт поменьше, например, Times New Roman 12 pt и междустрочный интервал одинарный.

Дополнительно, придерживайтесь следующих правил:

1. Все таблицы и рисунки должны быть пронумерованы (нумерация порядковая в пределах всего реферата) и иметь название;

2. Номер и название таблицы пишется над таблицей.

3. Номер и название рисунка пишется под рисунком.

Далее рассмотрим как писать введение и заключение в реферате.

Как написать введение и заключение к реферату

Введение к реферату должно содержать обоснование актуальности темы, цель реферата и поставленные задачи. Это как минимум.  Чтобы написать введение к реферату нужно сформулировать, зачем вы пишете этот реферат с учебно-образовательной и научной точки зрения. Объем введения должен быть около 1-0,5 страницы.

Заключение к реферату должно содержать выводы по теме реферата. Т.е. в заключении к реферату нужно написать общие выводы по теме и по каждому из разделов реферата. Сформулировать результаты изучения темы и оценить проделанную работу. В зависимости от объема реферата, заключение может составлять 1 страницу, максимум..

Итак,что  имеем в осадке по «Практическим рекомендациям»?
Написать реферат поможет следующее:

· Распланируйте свое время. Не откладывайте реферат на последний день. Оставьте себе хотя бы дня три.

· Писать реферат проще в таком порядке: набросали в основное содержание тезисов из учебников, разбавили своими выводами, мыслями, вставили цитаты, проанализировали цитаты, написали введение, заключение, оформили список литературы.

· Чем меньше вставите в реферат маловразумительных кусков текста, тем меньше преподаватель будет задавать вопросов.

· Используйте научный язык, избегайте пространных рассуждений, все предложения должны быть четкими и емкими.

· Ни в коем случае не используйте старых данных, устаревших сведений и т.п.

· Одними кусками текста из учебников преподавателя не накормишь. Обязательно должны быть свои мысли, выводы, анализ. 

· Скопировать главу учебника - это не значит написать реферат. 

· Передрать статью какого-нибудь профессора - не значит добавить своих мыслей.

· Пишите без ошибок, грамотно и на русском языке.

· Реферат должен быть оформлен аккуратно, весь текст должен иметь одинаковое оформление.

· После того, напишете реферат - перечитайте его несколько раз. Чем лучше ориентируетесь в написанном, тем лучше сможете ответить на вопросы препода, которые у него возникнут.

Если будете вести записи встречающихся терминов и определений - сможете лучше их запомнить. Можно даже глоссарий в конце реферата после списка литературы написать.

Надеюсь, приведенные рекомендации как писать реферат помогут вам в этом не самом легком деле. Желаю удачи.

Обложка реферата-титульный лист  см.ниже.
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Как подготовить доклад.

Доклад - вид самостоятельной научно-исследовательской работы, 
где автор раскрывает суть исследуемой проблемы; приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее. 
Доклад – может быть или  устный или письменный доклад (по содержанию близкий к реферату).

Отличительной чертой доклада является научный, академический стиль. 
 -употребляются вводные конструкции типа “по всей видимости”, “на наш взгляд”;

- авторская позиция должна быть как можно менее выражена, то есть должны отсутствовать местоимения “я”, “моя (точка зрения)”;

Требования к оформлению письменного доклада такие же, как и при написании реферата, обязательно необходимы:

1. Титульный лист
2. Оглавление (в нем последовательно указываются названия пунктов доклада, указываются страницы, с которых начинается каждый пункт).

3. Введение (формулируется суть исследуемой проблемы, обосновывается выбор темы, определяются ее значимость и актуальность, указываются цель и задачи доклада, дается характеристика используемой литературы)

4. Основная часть (каждый раздел ее доказательно раскрывает исследуемый вопрос)

5. Заключение (подводятся итоги или делается обобщенный вывод по теме доклада);

6. Список литературы.

Как готовиться к работе  над докладом:

- Подбор и изучение основных источников информации по данной теме.

- Разработка плана доклада.

- Написание.

- Публичное выступление с результатами исследования.

Общая структура такого доклада может быть следующей:

1. Формулировка темы исследования (причем она должна быть не только актуальной, но и оригинальной, интересной не только для вас по содержанию).

2. Актуальность исследования (чем интересно направление исследований, в чем заключается его важность, какие ученые ,кроме вас, работали в этой области, каким вопросам в 
1.
данной теме они не  уделялили достаточное внимание, и почему вы, плебей от науки пока ещё, выбрали именно эту тему).                      

3. Цель работы (в общих чертах соответствует формулировке темы исследования  
4.. Задачи исследования (конкретизируем цель работы, “раскладывая” ее на составляющие).

5. Гипотеза (научно обоснованное предположение о возможных результатах исследовательской работы, формулируются в том случае, если работа носит экспериментальный характер).

6. Методика проведения исследования (подробное описание всех действий, связанных с получением результатов).

7. Результаты исследования. Краткое изложение новой информации, которую получил исследователь в процессе наблюдения или эксперимента. Необходимо привести основные количественные показатели и продемонстрировать их на используемых в процессе доклада графиках и диаграммах.

8. Выводы исследования. Умозаключения, сформулированные в обобщенной, конспективной форме. Они кратко характеризуют основные полученные результаты и выявленные тенденции. Выводы желательно пронумеровать: обычно их не более 3
Продолжительность выступления обычно не превышает 5-7 минут. 
Обложка  доклада-титульный лист см.ниже.
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Как правильно подготовить презентацию?

Презентация — это особая форма представления информации.

 Для этого обычно используются технические средства. 

Основная задача презентации — заинтересовать аудиторию в продвигаемом продукте, услуге, идее и т.п. 

Непосредственно перед проведением презентации составляется так называемый сценарий.


В соответствии с тематикой презентации и условиями ее проведения 

-подбирается текстовый материал,

-подбирается видеоряд для демонстрации материала, 

-компьютерная графика, 

-звуковое и цветовое оформление

Чем презентация ярче, тем лучше и привлекательней она для целевой аудитории.

Подготовка и проведение презентации

1.Необходимо изучить предмет презентации-материал для изложения
2. составить подробный план.

              - Здесь нужно изложить цели мероприятия, 

              -представить концепцию,

              -составить перечень предполагаемых видеосюжетов, диаграмм

              -таблиц и других средств визуального обеспечения презентации.


Сценарий презентации состоит из перечисления всех основных событий и этапов . в последовательном порядке по составленному плану. 

При непосредственном проведении презентации ведущий должен придерживаться именно этого регламента. 

Само обращение к аудитории не должно быть навязчивым, а проходить в стиле импровизации. 

При этом сам текст должен быть подготовлен заранее и тщательно отрепетирован и проверен на восприятие в небольшой аудитории.

Важно помнить несколько основных моментов при восприятии текста с экрана проектора:


           -заголовки и названия должны быть напечатаны черным шрифтом;

          -заглавные буквы обычно воспринимаются хуже, чем строчные, потому их использование  рекомендовано только в коротких заголовках;


           -на одном слайде не стоит размещать более пяти строк и более семи слов в строке;


          -если на слайде планируется использование нескольких 

             цветов, их количество не должно превышать трех.

           -Для того, чтобы разграничить элементы схем, некоторые диаграммы,

             достаточно использовать лишь 1-2 цвета;


           -важно следить за стилем: если элемент на одном слайде выделен определенным цветов,              этот же цвет должен быть использован на всех других страницах и слайдах презентации.

Эффективность презентации

Для поддержания интереса к презентации 

-выступающий  должен выбрать оптимальное время для ее восприятия. 

1.
-«Доклад» должен быть интересным и оригинальным. 

-Нужно попытаться в максимально короткое время рассказать о многом и не утомить слушателей. 

-Элементы юмора рассеивают недоверие аудитории, важно только следить за их уместностью.

.


Изучение аудитории

При выступлении необходимо ориентироваться на аудиторию. 

-Важно учитывать: возраст, образование, профессиональные качества, этническую и половую принадлежности, социальные ступеньки и т.д. чем меньше аудитория, тем больше информации необходимо о ней получить еще до начала мероприятия.


-Увлекательное повествование, это рассказ разбитый на несколько частей сразу, в котором есть вступление, основная часть и заключение.

- Чтобы завладеть вниманием аудитории, доклад можно начать с заранее подготовленной шутки. 

-Если выступающему задают вопрос из зала, необходимо поблагодарить вопрошающего и указать на важность его вопроса. 

-Презентация предполагает свободу слова и действий выступающего. 

-Вряд ли можно добиться доверительного контакта с аудиторией, находясь постоянно в одном положении. 

Динамичный оратор способен вызвать больше доверия у публики.


Контакт с аудиторией

Для установления контакта с аудиторией служат риторические вопросы и короткие спровоцированные дискуссии. 

-Важно чувствовать аудиторию, перед которой выступаешь.

 Выражения лиц, позы, реакции, фразы — за этим непременно нужно следить и в соответствии с проявлениями безразличия и невнимания усиливать интерес и противодействовать определенными методами его угасанию.

- Можно выбрать из аудитории одного слушателя и обращаться при рассказе прямо к нему.


-Термины, которые будут использоваться при докладе, должны быть понятны аудитории. 

:

Преимущества презентации

Презентация — живое общение в режиме диалога. 

Аудитория, находящаяся на презентации, заинтересована в получении необходимой ей информации, а потому здесь очень важна обратная связь и быстрое реагирование на клиентов. 

Еще одно важное преимущество презентации — эффективное и быстрое распространение больших объемов информации.

 Использование визуальных средств лишь усиливает эффект от проведения презентации, деаля ее более живой и наглядной.

Презентации PowerPoint
Если вы хотите сделать по-настоящему красочную и превосходную презентацию, то к вашим услугам наши PowerPoint шаблоны, которые сейчас можно скачать бесплатно.


Наглядная и живая презентация во многом облегчает восприятие информации аудиторией слушателей.

 Презентация сегодня это не только устное выступление докладчика, это новый формат подачи информации. 

При помощи программы Microsoft Power Point выступления, чтение лекций, докладов становятся еще более ясными и прозрачными. 

Сухая речь без наглядных материалов плохо воспринимается слушателями, демонстрация же изображений, видеороликов, понятные и убедительные слайды с крупными заголовками, цифрами, 

позволяют немного отдохнуть от собственной фантазии, а больше сделать акцент на восприятии основной информации.

Основные элементы презентаций PowerPoint – картинки и изображения, лаконичные и понятные тексты, графики, анимация, видео, аудио. 

Благодаря этим составляющим слушатель способен усвоить гораздо больший объем информации, к тому же новые знания таким образом приобретаются, как правило, в интересной и захватывающей форме. 

Мультимедийные файлы являются управляемыми, то есть если вы запустили презентацию PowerPoint, вы с легкостью сможете управлять слайдами, показывая их с той скоростью, с которой достигается максимальный эффект для восприятия у слушателей.

Чтобы создать презентацию, необходим шаблон. 

Важные составляющие для эффективной презентации: дизайн, структура, возможность сразу приступить к редактированию своей презентации — вставка текстов, логотипов, диаграмм, графиков, изображений и т.д.

Спасибо за внимание и тем коллегам, которые участвовали в этом творчестве.
